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BASES DE CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA TEMPORAL DE UN PUESTO DE TRABAJO DE
TECNICO/A INFORMATICO

EN LA COMPANIA ESPANOLA DE TABACO EN RAMA, S.A., S.M.E. (CETARSA)

19 de Marzo 2026

COMPARNIA ESPANOLA DE TABACO EN RAMA, S.A., S.M.E. (CETARSA), convoca un proceso selectivo
para la cobertura temporal (modalidad de contrato de sustitucion) de un puesto de trabajo de

TECNICO/A INFORMATICO.

Los procesos de seleccion de CETARSA se fundamentan en:
e Libre concurrencia

e |gualdad

e Mérito

e Capacidad

¢ Publicidad de las convocatorias y de sus bases

e Imparcialidad y profesionalidad de los 6rganos de seleccién

¢ Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacidn de los 6rganos de seleccién

e Adecuacién entre el contenido de los procesos selectivos y funciones y tareas a desarrollar
¢ Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion

e Transparencia

Esta convocatoria se desarrollard de acuerdo con las siguientes BASES:

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e (Centro de trabajo: Centro de Trabajo de CETARSA en Navalmoral de la Mata, con los

desplazamientos requeridos para el desempefio de sus funciones.

e Tipo de contrato: contrato de duracion determinada para la sustitucion de persona
trabajadora a tiempo completo. La duracidn del contrato esta vinculada a la permanencia
de la causa que motiva la sustitucion, previéndose que esta pueda prolongarse en el

tiempo, sin perjuicio de su finalizacidon cuando dicha causa desaparezca.

e Categoriay Salario: Técnico/a Informatico (equiparable a Analista Programador)
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Funciones y Tareas: La persona seleccionada deberd desarrollar, a titulo enunciativo y no limitativo,

las siguientes funciones y tareas:

MISION: Realizar y, cuando sea necesario, coordinar actividades de caracter técnico de soporte a las
funciones de negocio, incluyendo el anélisis, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones existentes,

asi como la elaboracién de la documentacion técnica correspondiente.

Participar en la gestién, explotacién y mantenimiento de las bases de datos, proporcionando

soluciones adecuadas a las necesidades de la organizacion y ofreciendo soporte eficaz.

Contribuir a la disponibilidad de informacién, herramientas y sistemas que favorezcan la toma de

decisiones y la optimizacién del uso de los recursos corporativos.

FUNCIONES

e Desempeiiar las funciones asignadas con estricta ética profesional, de acuerdo con los criterios
deontolégicos propios del area de Informatica, evitando conductas dolosas (dolo civil),
negligentes o derivadas de impericia inexcusable que puedan ocasionar dafios o perjuicios a

los intereses de la compaiiia.

e Llevar a cabo y coordinar las actividades técnicas necesarias para dar soporte a los procesos
de negocio, abarcando el andlisis, desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones vigentes.
Asumir la gestidn, explotacidn y mantenimiento de las diversas bases de datos, definiendo y
aplicando soluciones adaptadas a los requerimientos especificos de la organizacién en cada

momento.

e Realizar las funciones necesarias para asegurar el correcto funcionamiento y operatividad del
aplicativo “VIRGINIA”, desarrollado en Informix-4GL sobre plataforma Linux, garantizando la
continuidad del negocio. Velar por que la actividad en la empresa se desarrolle conforme a la
normativa vigente, cumpliendo los requisitos establecidos para y/o por CETARSA en su

condicién de empresa publica, asi como los procedimientos internos y normas reguladoras.

e Elaborary mantener actualizada la documentacidn técnica del departamento IT, garantizando
el cumplimiento de la normativa en materia de seguridad informatica. Documentar de forma
precisa los procesos, flujos y elementos que intervienen en las aplicaciones y sistemas, con el

objetivo de reducir los riesgos informaticos asociados al drea de desarrollo.
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e Ejecutar las actuaciones pertinentes para asegurar el cumplimiento y proteccidon de la
confidencialidad de la informaciéon corporativa, manteniendo en todo momento la

responsabilidad inherente al tratamiento de dichos datos.

e Colaborar con las diversas areas de la organizacidn en todas aquellas actividades vinculadas al
proceso de negocio que demanden competencias técnicas y la experiencia asociada al puesto
de trabajo, garantizando una actuacién alineada con sus funciones y facilitando, de manera

eficiente, el logro de los objetivos corporativos.

e Participar en la gestidon y administracion de los sistemas de bases de datos, incluyendo el
mantenimiento de sus estructuras, reorganizaciones, realizacidn de copias de seguridad en los
distintos sistemas y monitorizacidon de sus procesos, con el objeto de garantizar el correcto

funcionamiento de las aplicaciones y asegurar la continuidad del negocio.

e Desarrollar competencias en resolucién de problemas y orientacion a resultados,
demostrando capacidad analitica, de planificacién y organizacion, asi como habilidades de

comunicacion y relaciones interpersonales.

e Colaborar con las diferentes areas de la empresa - especialmente con sus compaiieros del
departamento - en las tareas relacionadas con las actividades del negocio que requieran sus
conocimientos y experiencia, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la

organizacién de la manera mas eficiente posible.

Perfil competencial:

e (Capacidad analitica y orientacidn al resultado.

e Habilidades de planificacion, organizacién y resolucion de problemas.
e Comunicacion, relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

e Flexibilidad, adaptacion a los cambios y resiliencia.

e Rigor técnico, responsabilidad y etiqueta profesional.

2.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS CANDIDATAS

La presentacién de candidaturas supondra la aceptacidn incondicional de la totalidad de las
cldusulas de estas Bases, sin salvedad o reserva alguna. Seran admitidas a la realizacion de este

proceso selectivo, todas aquellas personas que retnan los requisitos que se exponen en estas bases.
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Los/as aspirantes deberan poseer en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes
y mantener, en su caso, hasta el momento de la formalizacidn del contrato de trabajo, los siguientes

requisitos de participacién:

2.1 Compatibilidad funcional: Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas

encomendadas.

2.2 Habilitacién: No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para el

desempeno de empleos publicos, debiendo aportar una declaracién responsable.

Los/as aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar, igualmente, no
hallarse inhabilitados o en situacién equivalente, ni haber sido sometidos a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al

empleo publico.

2.3 Titulacién Minima Requerida: Titulacion Universitaria de Ingeniero Técnico en Informatica

o Graduado en Ingenieria Informatica o superior.

Podran valorarse otras titulaciones siempre que se acredite un minimo de 5 afios de

experiencia profesional en la realizacién de tareas, funciones y responsabilidades descritas

en el puesto ofertado.

Este requisito serd excluyente, motivo por el que, en caso de que el/la candidato/a no lo

cumpla, quedara excluido/a del proceso selectivo.

Los/as aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesién de la
correspondiente credencial de homologaciéon o en su caso del correspondiente certificado de
equivalencia. Este requisito no se aplicara a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento
de su cualificaciéon profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las

disposiciones de Derecho Comunitario.

3.- PRESENTACION DE SOLICITUDES Y PLAZO

Los/as candidatos/as que deseen participar en este proceso selectivo, deberan presentar su solicitud,
a través de escrito dirigido a la Compafiia Espafiola de Tabaco en Rama, presentando la

documentacion en el Registro del Centro de Trabajo de Navalmoral de la Mata o/y por correo

electrénico enviado a la direccion recursoshumanos@cetarsa.es.

No se admitirdn solicitudes presentadas por cualquier otra via.
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En su solicitud, los/as candidatos/as deberan acompafiar obligatoriamente la siguiente

documentacién:

Curriculum Vitae, en el que se especifiquen de forma clara y pormenorizada, todas aquellas
actividades vinculadas con el puesto ofertado que hayan sido desempefiadas por el
aspirante, los periodos exactos en los que se han llevado a cabo y los puestos de trabajo,
organismos y empresas en los que se hayan desarrollado.

Vida Laboral emitida con fecha de la presentacidn de la solicitud.

Documentos que acrediten estar en posesion de las titulaciones requeridas.
Documentacion acreditativa de los méritos que el/la candidato/a desee que se valoren en
la valoracién de méritos del concurso, atendiendo a los que pueden ser alegados y que se
recogen en esta convocatoria.

Una direccién de correo electrénico y numero de teléfono a los que pueda dirigirse el
6rgano de seleccion para realizar cualquier tipo de comunicacidn o notificacidén a la persona
interesada, sobre este proceso selectivo.

Copia del Documento Nacional de Identidad, NIE o Pasaporte.

Documento firmado de “Consentimiento y Derecho de Informacién para procesos de
Seleccidn de Personal”.

Documento firmado “Declaracidon Responsable”.

Los aspirantes con discapacidad con un grado igual o superior al 33% que soliciten
adaptacion de tiempo y/o medios deberan adjuntar Dictamen Técnico Facultativo
actualizado, emitido por el Organo Técnico de Valoracién que dictamind el grado de
discapacidad, entendiéndose que no precisan adaptacion alguna si no lo hacen constar

expresamente.

Todos los documentos que se acompafien deben ser copias auténticas que serdn verificadas

en el momento de la presentacion de la documentacion. No se valorardn aquellos méritos

profesionales gue no hayan sido aportados documentalmente antes de la finalizacion del

plazo de presentacion de solicitudes.

Los documentos presentados en idioma distinto al castellano deberdn entregarse
acompafiados de su traduccidn al castellano, comprobandose su veracidad en el momento

de la adjudicacion definitiva de la plaza, si se diera el caso.
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Los errores de hecho materiales que pudieran advertirse en las solicitudes podran subsanarse en
cualquier momento, de oficio o a peticién del interesado, con caracter previo a la preclusién de las
fases del proceso de seleccién. La falsedad cometida por una persona candidata en cualquiera de
los datos o documentos aportados, la falta de presentacion en plazo de los documentos requeridos
y la falta de cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases constituyen motivo suficiente
para su separacion del proceso en cualquier momento en el que se encuentre, y causa justificada
para la pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria, ocasionando, en su caso, la
extincion de su relacién laboral con la Cetarsa, al considerarse, en caso de falsedad de los datos o
documentos aportados e incumplimiento de los requisitos, la existencia de un vicio del

consentimiento por parte de la Cetarsa.

La presentacién de candidaturas supondrd la aceptacién incondicional de la totalidad de las

cldusulas de esta convocatoria de empleo, sin salvedad o reserva alguna.
El plazo de presentacidn de solicitudes para esta convocatoria finaliza el 6 de abril a las 14.00h.

4. ORGANO DE SELECCION

El Organo de Seleccién sera el encargado de supervisar y evaluar todas las fases del proceso. Sus
deliberaciones son secretas, teniendo la consideracionde falta grave el incumplimiento de este deber

de confidencialidad.

El Organo de Seleccidn tiene capacidad para la interpretacion de las normas que rigen el proceso de
seleccidn y resolvera todas las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de las pruebas

selectivas.

El Organo de Seleccidn, en caso de que concurra a las pruebas algun aspirante discapacitado, podra,
previa solicitud del interesado, proceder a las adaptaciones de medios y tiempos que sean posibles

para la normal realizacidn de aquellas.

El Organo de Seleccidn estard compuesto por la Responsable de Organizacién, Personas y RRLL,
actuando como Presidenta del Organo de Seleccién, el Director de Administracién y Finanzas

actuando como Secretario del Organo de Seleccién, y el Jefe de Informatica.

El Organo de Seleccién podra disponer, en cualquier momento del proceso de seleccién, de la

incorporacidn a sus trabajos de asesores especialistas.
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4.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso - oposicién.

Fase |I: Concurso

La valoracién en la fase de concurso sera de un cuarenta por ciento de la puntuacion total de
conformidad con lo establecido en el ANEXO I.

En esta fase del proceso, se incluird la valoracién de méritos profesionales de la persona
candidata, y se realizara una entrevista individual que sera valorada por el Organo de Seleccién.
Finalizado el plazo de recepcién de candidaturas, se realizard una preseleccion de aquéllas que
cumplan los requisitos exigidos.

De las personas candidatas que cumplen los requisitos, se procederd a la valoracidn de los
méritos.

La valoracién de los méritos y la entrevista servird para seleccionar las candidaturas que pasaran

a la fase de pruebas, lo que se hara por orden de puntuacion.

Fase Il: Oposicion

En la fase de oposicion se realizardn las pruebas especificadas en el ANEXO |, teniendo como
objetivo valorar la competencia técnica, los conocimientos, aptitudes y experiencia de las

personas candidatas.

La valoracion de esta fase sera de un sesenta por ciento.

El Organo de Selecciéon podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacion
de la identidad de los/as aspirantes v, si tuviera conocimiento de que alguno de los/as candidatos/as no
cumplen cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia ala personainteresada

debera proceder a su exclusion.

Los aspirantes dispondran de los plazos de reclamaciones y subsanacion de errores que se establezcan

en la convocatoria, asi como en las correspondientes comunicaciones que se publiquen al respecto.

Todas las publicaciones y comunicaciones referentes a las fases del proceso de seleccién de esta

convocatoria se efectuardn en el apartado de “Ofertas de empleo” de la pagina web de CETARSA.

El proceso de seleccién tendrd, previsiblemente, una duracién maxima de tres (3) meses a partir de la
publicacién de la convocatoria, sin perjuicio de las eventuales prérrogas que, a juicio del Organo de
Seleccion, resulte necesario acordar en funcién de las circunstancias concurrentes. La incomparecencia
de las personas candidatas a cualquier prueba o entrevista a la que sean convocadas implicara su

exclusién del proceso de seleccidn.
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ANEXO |

FASE |: CONCURSO: 40 PUNTOS

La valoracion en la fase de concurso sera de un cuarenta por ciento de la puntuacion total en la que se
tendrd en cuenta mayoritariamente la experiencia en la categoria profesional o equivalente de que se
trate. En esta fase del proceso, se incluira la valoracion de méritos profesionales de la persona

candidata y se realizara una entrevista individual que sera valorada por el Organo de Seleccién.

Meéritos profesionales dentro de la actividad principal a desarrollar: Hasta 20 puntos

Experiencia en los ultimos 10 afios anteriores a la publicacidn de esta convocatoria en funciones

similares a las asignadas al puesto convocado.
Puntuacién maxima: Hasta 20 puntos.
Forma de puntuacién: Por cada aio completado de experiencia en los ultimos 10 afos: 2 puntos.

Forma de acreditacion:

1.- En el caso de trabajadores asalariados por cuenta ajena, los aspirantes deberan aportar los

siguientes documentos:

e Serd obligatorio aportar una certificacién de vida laboral expedida por la Tesoreria

General de la Seguridad Social, con fecha reciente al momento de presentar la solicitud.

e En el caso de que la experiencia se haya obtenido en el extranjero, sera necesario aportar un
certificado equivalente a la vida laboral o los contratosde trabajo o de prestacion de servicios
gue hubieran dado lugar a la experiencia alegada (firmado digitalmente o en el que conste

sello, firmay cargo de la persona que lo expide).

2.- En el caso de experiencia adquirida en el ambito de la Administracion como personal funcionario,
serd obligatorio aportar un certificado actualizado de servicios prestados expedido por la unidad

competente (firmado digitalmente o en el que conste sello, firmay cargo de la persona que lo expide).

3.-Enel caso de que la experiencia que pretenda acreditarse se haya obtenido comotrabajadores

auténomos o por cuenta propia, los aspirantes deberan aportar los siguientes documentos:

e Certificacion de vida laboral oficialmente acreditado, con fecha reciente al momento de

presentar la solicitud.

e Copia de los contratos de prestacion de servicios que hubieran dado lugar a la

experiencia alegada.

4.- El 6rgano de seleccién podra valorar la experiencia requerida atendiendo asimismo a las funciones

qgue hayan sido alegadas en su curriculum vitae.
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Otros Méritos: Hasta 10 puntos

e Estar en posesiéon de un Mdster que esté relacionado con las funciones asignadas al puesto

convocado. Puntuacidn maxima: 2 puntos (solo se valorara estar en posesion de 1 master).

e Se valorard aportar una segunda titulacién oficialmente reconocida u homologada por el
Ministerio correspondiente, adicional a la requerida, que esté relacionada con las funciones
asignadas al puesto convocado. Puntuacién maxima: 2 puntos (solo sevalorara estar en posesion

de una titulacion).

e Formacién complementaria realizada dentro de los ultimos 5 afos, siempre que esté vinculada
con materias relacionadas con las funciones del puesto convocado. Solo se considerard la
formacion adquirida mediante la participacion de la persona candidata en cursos que tengan una

duracion minima de 80 horas, cada uno. Puntuacién maxima 5 puntos.

100 horas acreditadas o mds: 3 puntos

Entre 80y 99 horas: 2 puntos
e Segundo idioma. Se asignara 1 punto a las personas que acrediten un nivel B1 o superior en

inglés. Se acreditard con certificacion oficial (Escuelas Oficiales de Idiomas (EOI) y las

certificaciones de Cambridge, IELTS y TOEFL para inglés, o similar).

Entrevista Personal: Hasta 10 puntos

Se valoraran entre otros, los siguientes aspectos:
e Adecuacion de conocimientos, experiencia profesional y trayectoria laboral.

e Nivel de iniciativa, capacidad de analisis/sintesis, capacidad para trabajar en equipo y de
comunicacion.

e Motivacién y previsién de adaptacién al entorno profesional de CETARSA.
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FASE I1: OPOSICION: 60 PUNTOS

En la fase de oposicidn se realizara una prueba de caracter tedrico y/o practico, teniendo como objetivo
valorar la competencia técnica, los conocimientos, aptitudes y experiencia de las personas candidatas.

La valoracion de esta fase sera de un sesenta por ciento.

ANEXO 11l

DOCUMENTO PRESENTACION DE CANDIDATURA

Se adjunta documento de “Documento Presentacidén de Candidatura a la Bolsa de OPERARIOS/AS”.
Es obligatorio la presentaciéon firmada de dicho documento.

La presentacion de este documento es REQUISITO IMPRESCINDIBLE PARA PODER OPTAR A ESTE
PROCESO DE SELECCION.

ANEXO IV

NORMATIVA DE APLICACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

Se adjunta documento de “Consentimiento y Derecho de Informacién para procesos de Seleccion de
Personal”, donde figurara el nombre y apellidos del solicitante, su DNI y la fecha de su presentacion.
Asi mismo es obligatorio firmar dicho documento y enviarlo junto a su solicitud y demas
documentacién.

La presentacién de este documento es REQUISITO IMPRESCINDIBLE PARA PODER OPTAR A ESTE
PROCESO DE SELECCION.

ANEXO V

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE

Se adjunta documento de “Modelo de Declaracidn Responsable del Proceso de Seleccion”.

Asi mismo es obligatorio firmar dicho documento y enviarlo junto a su solicitud y demas
documentacién.

La presentacién de este documento es REQUISITO IMPRESCINDIBLE PARA PODER OPTAR A ESTE
PROCESO DE SELECCION.
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